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1. Bevezetés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Toérvénykoényvrél
szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.), a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrol és a birdsagi
cégeljarasrol sz6l6 2006. évi V. toérvény (Ctv.), az egyesiilési jogrol, a kézhaszni jogéllasrol,
valamint a civil szervezetek miikddésérdl és tamogatisarol sz6l6 2011. évi CLXXV. térvény
(Ectv.) alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szdmviteli térvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.
A szervezeti és miik6dési szabalyzat a tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikédési
viszonyainak szabalyozasaval foglalkozik, igy tartalmazza
¢ a tarsasagra, miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elGirasokat, a tevékenységi korét;
¢ a tarsasadg iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, altalinos miikddési
rendelkezéseit, bels6 szabalyozasait;
¢ atarsasag vezet6 és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.
Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a tarsasag tagjainak, vezet6inek és alkalmazottainak elsérendii
kotelessége.

I A tarsasag alapadatai
A tarsasag elnevezése: Margitszigeti Szinhaz Nonprofit Korlatolt Felel6sség( Tarsasag
A tarsasag roviditett elnevezése: Margitszigeti Szinhaz Nonprofit Kft.

A tarsaség székhelye (iranyitdszam, helység, utca, hiazszam): 1007 Budapest, Margitsziget
Szabadtéri Szinpad és Viztorony 23800/3 hrsz.

A tarsasag telephelye(i) (iranyit6szam, helység, utca, hdzszam):

1054 Budapest, Bajcsy- Zsilinszky ut 36-38. 1. em. 12.

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 24799/0/A/5.

Postacime: 1054 Budapest, Bajcsy- Zsilinszky tt 36-38. 1. em. 12,

Telefonszama: 06-1/444-9004

E-mail cime: info@margitszigetiszinhaz.hu

Az elsd tarsasagi szerzddés (alapszabaly, alapité okirat, 1étesits okirat) kelte: 2020.05.26.
A tarsasag tevékenységi kore(i): (TEAOR)

kozhasznt tevékenységek

9001’ 08 Eldadé-miivészet, fotevékenység

9002’ 08 Eléadé-miivészetet kiegészitd tevékenység

9003’ 08 Alkotémiivészet

9004’ 08 Miivészeti létesitmények miikodtetése

9329°'08 Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas, szabadidés tevékenység
9102’08 Mizeumi tevékenység

9103’08 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
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lizletszerd gazdasagi tevékenységek

1419’08 Egyéb ruhazat, kiegészitdk gyartasa (jelmezkészités)
1520’08 Labbeli gyartas (jelmezkészités)

3109° 08 Egyéb bitor gyartasa (szinhazi bitorok, diszletek gyartisa)
9523’ 08 Labbeli, béraru gyartasa (jelmezek, kiegészit6 kellékek javitisa)
9529’ 08 Egyéb személyes haztartasi cikk javitasa (jelmezek javitasa, talakitasa)
5811’08 Konyvkiadas

5814’08 Folyéirat, iddszaki kiadvany kiadasa

5920’08 Hangfelvétel készitése, kiadasa

5819’08 Egyéb kiadoi tevékenység

1812'08 Nyomas (kivéve napilap)

1820°08 Egyéb sokszorositas

5610’08 Ettermi, mozgé vendéglatas

5630°08 Italszolgaltatas

562908 Egyéb vendéglatas

5621’08 Rendezvényi étkeztetés

6820’ 08 Sajat tulajdon, bérelt ingatlan bérbeadasa, {izemeltetése
732008 Piac-, kozvélemény-kutatas

7311’08 Reklamiigynoki tevékenység

7312’08 Médiareklam

8299’08 Mashova nem sorolt egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas
5911’08 Film-,video-, televizié miisor-gyartas

5912°08 Film-,video gyartas, televizios miisorfelvétel utomunkalatai
5913’08 Film-,video-, televizi6é program terjesztése

5914’08 Filmvetités

474108 Egyéb, mashova nem sorolt iparcikk kiskereskedelme
7022’ 08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas (kulturalis szakértés)
7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, miiszaki, tudomanyos tevékenység
476108 Konyv-kiskereskedelem

4763’08 Zene-,videéfelvétel kiskereskedelme

477808 Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme

A tarsasag tevékenysége megkezdésének (a miikodés megkezdésének) idépontja: 2020.07.22

A tarsasag vagyona (torzstokéje, alaptékéje) alapitaskor: 3.000.000,- Ft, azaz harommillio
Sforint.

Ebbdl:
¢ pénzbeli betét 3.000.000,- Ft, azaz harommilli6 forint;
. nem pénzbeli betét (apport) 0,- Ft, azaz nulla forint.

A tarsasag tagjai alapitaskor: Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshaz
u.9-11.

A tagok torzsbetétei alapitaskor:

A tag neve:
pénzbeli betétjének dsszege: 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint;
nem pénzbeli betétjének (apport) dsszege: ... Ft, azaz ... forint;
torzsbetétje dsszesen: 3.000.000,- Ft, azaz harommillié forint;
a térzsbetét a torzstéke 100 %-a;
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Cégbirésag: Févarosi Torvényszék Cégbirdsaga

Cégjegyzék szama: 01-09-370507

A tarsasag KSH szamjele: 27986712-9001-572-01

A tarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 11600006-00000000-93914042
A tarsasag szamlavezetdje: Erste Bank Zrt.

A tarsasag ad6szama: 27986712-2-41

IIL. A tarsasag alapitasaval kapcsolatos adatok

1. Az Alapito és egyediili tag

Az Alapité adatai:

Név: Budapest Févaros Onkormanyzata
Székhely: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Képviseli: fépolgarmester

Addszama:  15735636-2-41
Magyar Allamkincstarnal vezetett térzsadattari nyilvantartasi szam: 735638

Az Alapité potbefizetésre nem kotelezett.

A Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban:
Motv.) 23. § (4) 15. és 16. pontjaban meghatarozott, kozfeladatokra figyelemmel, az
Onkorményzat kulturalis és turisztikai kozfeladatainak ellitasarél Alapité - a Térsasag
fennallasa alatt - a Tarsasaggal kotott kozszolgaltatasi (fenntart6i) szerz6dés Gtjin gondoskodik.
E szerz6désben keriil meghatarozasra a Tarsasag miikodési kiadasanak timogatasa.

A Budapest Févaros Onkormanyzata, a Miniszterelnokséget vezetd miniszter, illetve az Emberi
Eréforrasok minisztere kézétt 2020. aprilis 6-an létrejott Kozés Miikodtetési Megallapodas
alapjan a Tarsasdg a F6varosi Onkormanyzat és az Emberi Eréforrasok Minisztériuma kozos
mikodtetésébe keriilt 2024. december 31-éig, melynek hatilya alatt a Tarsasig éves
muikddésének pénziigyi feltételeit teljes egészében a Minisztérium biztositja, az Alapit6 egyes -
az Alapité Okiratban felsorolt - jogosultsagait a Miniszter gyakorolja.

2. A Tarsasdg feladata, célja és jogdlldsa

Az Alapito6 a Tarsasagot nonprofit gazdasagi tarsasagként hozta létre, melynek keretében ellitja
a Févarosi Onkorményzat - mint a tarsadalmi kozos sziikséglet kielégitéséért felelés szerv -
kulturalis és turisztikai feladatait. Az ellatandé feladat a M6tv. 23. § (4) 15., 16. pontja alapjan
kozfeladatnak mindsiil. A Tarsasig e tevékenysége vonatkozasiban koézhaszni fokozati
nonprofit korlatolt felel6sségti tarsasag.

A Tarsasag tevékenységének és gazdalkodasanak legf6bb adatait sajat honlapjan teszi kozzé.
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A Tarsasag altal végzett lizletszerli gazdasagi tevékenység kiegészité jellegli, vallalkozasi
tevékenységét kozhaszni tevékenysége elGsegitése érdekében, a Tarsasdg kozhasznd céljait
nem veszélyeztetve végzi.

A Tarsasag gazdalkodasa sordn elért eredményét nem osztja fel, azt az Alapité Okiratban
meghatarozott kozhaszni tevékenységére forditja.

IV. A tarsasag szervezete
1. A Tdarsasdg legfébb szerve
A Tarsasagnal taggylilés nem miikodik.

A Téarsasag legfébb szerve hataskorébe tartozé kérdéskorokben az Alapité vezet6 szerve (a
tovabbiakban: Alapité) dont.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) Alapitd okirat elfogadasa, médositasa;

b) aTarsasag lizleti tervének jovahagyasa;

c) az 50 Milli6 Ft értékhatart meghaladd fizetési kotelezettséget tartalmazéd jogiigyletek
jovahagyasa, tovabba olyan szerz6dések jovahagyasa, amelyet a Tarsasag az ligyvezetGjével,
ennek kézeli hozzatartozéjaval kot;

d) olyan szerzédés jovahagyasa, médositasa, felmondisa, amelyet a Tarsasag a tarsadalmi
kozds sziikséglet kielégitésére felelds szervvel kot a kozhasznii tevékenység folytatdsianak
feltételeir6l;

e) szamviteli torvény szerinti beszamolé (mérleg, eredmény-Kimutatas, kiegészit6 mellékelt)
és a kozhaszniisagi melléklet elfogadasa;

f) aszervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyasa;

g) atarsasag tevékenységi koreinek mddositasa

h) szabalyzat megalkotasa az ligyvezetd, a feliigyelS bizottsigi tagok és mas az Alapité altal
meghatarozott vezetd allisi munkavallalék javadalmazasa, valamint a munkaviszony
megszlinése esetére biztositott juttatisok mdédjinak, mértékének elveir6l, annak
rendszerérdl (javadalmazasi szabdlyzat). A szabdlyzatot az elfogaddsatdl szidmitott 30
napon beliil a cégiratok kozt letétbe kell helyezni

i) az Ugyvezetd megvélasztisa, visszahivasa, dijazdsinak megallapitasa, felette az egyéb
munkaltatéi jogkor gyakorlasa

j) a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak megvalasztasa, az elnok kijel6lése, dijazasuk megallapitasa,
visszahivasa

k) akdnyvvizsgdlé megvalasztdsa, visszahivasa, dijazisanak megallapitisa

) aziigyvezetd, felligyel6bizottsagi tagok és a konyvvizsgalo elleni kévetelések érvényesitése

m) a tarsasag jogutdd nélkiili megsziintetésének, atalakuldsanak elhatirozisa

n) atarsasag atalakulasa esetén a vagyonmérleg-, vagyonleltar elfogadasa

o) mindazok az ligyek, amelyeket torvény vagy az Alapit6 okirat kizarélagos hataskorébe utal.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozik tovabba a dontés a Tarsasagnak a Magyarorszig
gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. térvény (Gst.) hatalya ali tartozd, illetve az alabbi,
a F6varosi Kozgyiilés altal 2015. oktober 28-an elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és
az EIB kozott létrejott, budapesti varosi Kkozlekedés és budapesti varosfejlesztés
hitelszerz6dések szerint ,addssagként” definialt kdrbe tartozé addssagot keletkeztets ligylete
megkotésérol, kotelezettségvallalasaral:



Margitszigeti Szinhdz Nonprofit Kft. Szervezeti és miikddési szabdlyzat

az éven beliil lejaro foly6szamla hitel kivételével a kdlcsonvett pénzeszkozok;

barmely valtéhitel vagy annak dematerializalt megfeleljének elfogaddsaval szerzett 6sszeg;

c. barmely valté, vasarlasi keret vagy kotvények, valtok, kotelezvények, hitelkotvények vagy
egyéb ehhez hasonld pénziigyi eszkoz kibocsatasa révén szerzett sszegek;

d. azoknak a kételezettségeknek az 6sszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy részletvisarlasi

megallapodas soran keletkeztek és a magyar szamviteli szabalyok szerint pénziigyi vagy

t6kelizingnek minésiilnek

IS

Az Alapité 15 nappal a dontéshozatalt megel6z6en, - a megvalasztissal, és kinevezéssel
kapcsolatos tigyek kivételével - koteles az iligyvezets és a Feliigyel6 Bizottsag, valamint a felel&s
személyek véleményét irasban beszerezni, vagy véleményiiket a dontéshozatalt megel6zéen
iilésen meghallgatni. A vélemények beszerzésének rendjét az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Alapité a Ptk. és az Alapit6 Okiratban meghatarozott hataskorében frasban hataroz.

A Tarsasag éves beszamoldja és a kozhasznisagi melléklet elfogaddsardl az Alapité vezetd
szerve évente egyszer - a szamviteli térvényben foglaltak betartasaval - kételes gondoskodni. A
szamviteli torvény szerinti beszamol6rdl és az adézott eredmény felhasznaldsardl a Tarsasag
legf6bb szerve csak a Feliigyel0 Bizottsag irdsbeli jelentésének birtokaban hatirozhat. A
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoléjdnak valdédisigit és jogszabalyszerliségét
kényvvizsgaloval kell ellendriztetni. A koényvvizsgald véleményének meghallgatisa nélkiil a
szamviteli torvény szerinti beszamol6rol a Tarsasag legf6bb szerve nem hozhat déntést.

2. Az iigyvezetd
A Tarsasag ligyvezetését az ligyvezet6 munkaviszonyban latja el.
A Kozds Mikddtetési Megallapodds hatdlya alatt, az el6adé-miivészeti szervezetek
tamogatasardl és sajatos foglalkoztatasi szabalyairél sz616 2008. évi XCIX. térvény (Emtv.) 16. §
(9) bekezdése alapjan az ligyvezetS feletti alapveté munkaltat6i jogokat a kultaraért felelds

miniszter gyakorolja.

Az lgyvezetd képviseleti jogosultsaga 6nallg, igy onalléan képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, valamint a birésagok és mas hat6sagok el6tt.

Az ligyvezetG felelGsségére a Ptk.-ban foglaltak az irAnyaddk.

Az Alapité a vezetd tisztségviseld részére irasban utasitast adhat, amelyet a vezetd tisztségviseld
végrehajtani koteles.

Az Alapité az iligyvezetd hataskorét a jogszabilyban meghatarozott esetben és kérben és médon
vonhatja el, vagy korlatozhatja.

A Tarsasag dolgozoi vonatkozasaban a munkaltatéi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az iigyvezetd tevékenységéért dijazasban részesiil, melynek megallapitisa a Kozos Miikodtetési
Megallapodas hatalya alatt a kultiraért felelés miniszter hataskorébe tartozik.

Legfébb feladatai:

a) a Tarsasag tagjairol nyilvantartast (tagjegyzéket) vezet;
b) aziizleti kdnyveket szabalyszeriien vezeti;
¢) aTarsasag iigyeirdl az Alapitonak felvilagositast, tajékoztatast ad;
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d) a Tarsasag beszamol6jardl, vagyonkimutatasanak és kozhasznuisagi mellékletének
elkészitésérdl gondoskodik;

e) az Alapité okirat médositasat és a torvényben el6irt mas adatokat, valamint azok
valtozasat bejelenti a Cégbirésagnal;

f) az Alapité altal hozott dontések nyilvantartisat naprakészen vezeti, gondoskodik a
dontések nyilvanossagra hozatalardl. Az (gyvezet6 az Alapitéi dontéseket,
hatarozatokat a Hatarozatok Konyvébe koteles bevezetni. A hatirozatot el kell
latni keltezéssel, folyamatos sorszammal;

g) gondoskodik a tarsasag miikddésével kapcsolatosan Kkeletkezett iratokba val6
betekintésrd], illetve azokrol felvilagositast ad.

h) az ligyvezetés feladata, hogy a Tarsasag az alapitd altal elfogadott, Monitoring-
Controlling Kézikonyv hatdlyban 1évd rendelkezései alapjan lassa el az lizleti
tervezéssel, valamint a gazdasagi adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait;

i) az Alapité Okirat 7.2.2 pontja szerinti addssagot keletkeztetd iigylet elGkészitését
megel6zGen a fopolgarmestert el6zetesen frasban tdjékoztatni az Alapité altal
megadott szempontok és feltételek szerint.

j)  ellatja az egyéb, jogszabalyban, vagy az Alapité altal meghatarozott feladatait.

k) kialakitja és miikodteti a Tarsasag belsé kontrollrendszerét

Az ligyvezetd a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget bet6lté személyt6l elvarhaté fokozott
gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek els6dlegessége alapjan koteles ellatni. A jogszabalyok, az
alapité okirat, a legf6bb szerv altal hozott hatirozatok, illetve ligyvezetési kotelezettségek vétkes
megszegésével a gazdasagi tarsasagnak okozott karokért a polgari jog szabalyai szerint felel a
Tarsasaggal szemben.
Az igyvezet6i tisztségviseldi feladat csak személyesen lathaté el, képviseletnek nincs helye.
Az Alapité vezetd szervének a tarsasag miikodésével és gazdalkodasaval kapcsolatos
kérdéskorokben tartott iiléseire a Feliigyel6 Bizottsig elnokét és tagjait - tanacskozasi joggal -
koteles az ligyvezet6 meghivni.
Az ligyvezet0 koteles az iizleti titkot meg6rizni.

3. A Tarsasdg térvényes mitkodése és az azt biztosito szervek
A Tarsasag, mint kézhasznii nonprofit gazdasagi tarsasig miikodése sordn betartja a Ptk., az
Ectv. mindenkor hatdlyos rendelkezéseit, valamint a miikodését szabilyozé egyéb
jogszabalyokat, alapitéi és miniszteri utasitasokat, hatarozatokat.
A Tarsasag torvényes miikodését az alabbi szervek biztositjak.

3.1. A Feliigyel6 Bizottsdg

A Felligyeld Bizottsag ellenérzi a gazdasagi tirsasag ligyvezetését.

A Feliigyel6 Bizottsag feladata, hataskore:

a) a Tarsasag ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek megévasa érdekében ellen6rzi

b) megvizsgalja és véleményezi az Alapité elé keriilé elGterjesztéseket, és ezekkel
kapcsolatos dllaspontjat az Alapitéval ismerteti,

) irasbeli jelentést készit az éves beszamolorodl, a kozhaszniisigi mellékletrd,
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d) ellendrzi a tarsasag miikddését, gazdilkodasat, és ennek soran az ligyvezet6tdl jelentést,
a szervezet munkavallaléitol pedig tajékoztatast, felvilagositast kérhet, illetve a tarsasag
kényveibe, nyilvantartasaiba és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja,

e) ellendrzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket,

f) véleményezi az olyan szerz6dések megkitését, amelyet a Tarsasig az ligyvezetdjével,
vagy azok kozeli hozzatartozdjaval kot,

g) véleményezi az ligyvezetésnek a konyvvizsgil6 személyére tett javaslatat

h) atalakulas esetén ellendrzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket

A Felligyeld Bizottsag 6t tagbdl all, akiket az Alapito, illetve a K6z6s Miikodtetési Megallapodas
hatalya alatt a kultirdért felelds miniszter valaszt meg hatdrozott id6tartamra az Alapit6
Okiratban megjel6ltek szerint.

A Bizottsag elnokét az Alapit6 jeloli ki. Amennyiben az elnék nem keriil kijel6lésre, Ggy a

Feliigyel6 Bizottsag tagjai jogosultak maguk koziil elnokot valasztani.
A Feliigyel Bizottsagi tagok jogviszonya a megbizatas irasban torténd elfogadisaval jon létre.
A Felligyel6 Bizottsag testiiletként jar el.
A Feliigyel6 Bizottsag iilése akkor hatarozatképes, ha tagjai legalabb kétharmada, de legalabb
harom f6 az iilésen jelen van. Minden tagnak egy szavazata van. Hatdrozatait egyszerii
sz6tobbséggel hozza.
A Feliigyeld Bizottsag miikédésének részletes szabalyait az Ugyrendje tartalmazza, melyet a
Bizottsdg maga allapit meg és az Alapité hagy jova.

3.2. Belsé kontrollrendszer, Belsé ellendrzés,
Belsd Kontrollendszer
A Tarsasag a 2009. évi CXXIIL. térvény 7/]. § (1) bekezdés rendelkezése szerinti feltételeknek
nem felel meg, ezért a belsé kontrollrendszerére és a belsé ellenérzésére a 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet szerinti szabalyokat alkalmazza.
A Tarsasag ligyvezet6je olyan belsd kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor
esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitéséhez, valamint a korrupcid és a

visszaélés hatékony megel6zésére.

Az ligyvezetd gondoskodik a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkérnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids és kommunikaciés rendszer, és

e) nyomon kévetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A Tarsasag belsé kontrollrendszerével kapcsolatos elveket és eljarasrendi szabalyokat bels6
szabdalyzatok rogzitik.

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét és a szervezeti integritist sérté események
kezelésének eljarasrendjét a Tarsasag ligyvezetSje bels6 szabalyzatban rogziti.
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Az integralt kockazatkezelési feladatok ellatisa és a szervezeti integritast sérté eseményekkel
kapcsolatos bejelentések fogadasa, kivizsgdlasa, nyilvantartisa érdekében belsé kontroll
koordinator keriil kijelolésre, akinek a részletes feladatait a szabalyzatok tartalmazzak.

Belsé ellenbrzés

Az Ugyvezet6 a Tarsasag miikddésének jogszeriisége, biztonsaga érdekében - a vezetdi és a
munkafolyamatba épitett ellendrzések mellett - belsé ellendrzést végzs belsé ellendrt biz meg
megbizasi szerz6dés keretében.

A belsé ellenérzést végzé belsé ellendr a feladatait kozvetleniil az Ugyvezet6 ala rendelve végzi.
A belsé ellendrzés feladataira, munkajara, fiiggetlenségére a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011. (X11.31.) Korm. rendeletszabalyai
iranyadok.

A belsé ellenérzést végzd belsé ellenér tevékenységére vonatkozon egyes feladatokat a
Feliigyel6 Bizottsag lat el a Feliigyeld Bizottsag mindenkor hatalyos Ugyrendje szerint.

A belsd ellendrzést végzd belsS ellendr tevékenységét az Ugyvezetd 4ltal jovahagyott éves
ellendrzési terv alapjan végzi, jelentéseit kozvetleniil az UgyvezetSnek adja at.

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet és annak mellékletét képez6 Belsd Ellendrzési Alapszabalyt az
Ugyvezetd hagyja j6va, mely dokumentumok elkészitése a belsé ellenérzést végzé belsé ellendr
feladata.

3.3. A kényvvizsgdlo

Az allandé konyvvizsgald feladata, hogy a kényvvizsgalatot szabalyszer(ien elvégezze, és ennek
alapjan fiiggetlen kdnyvvizsgaléi jelentést adjon ki.

A Konyvvizsgal6 személyére az ligyvezetd, a Feliigyel Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot. A
kényvvizsgalé megbizatasdnak id6tartama nem lehet révidebb, mint az Alapitd altal tortént
megvalasztastdl a kévetkezd beszamolédt elfogadd dontés meghozatalaig terjedd idGszak.

A kdnyvvizsgaléi megbizas elfogadasanak az mindsiil, ha a konyvvizsgalé megvalasztasat kovetd
kilencven napon beliil megbizasi szerz6dést kot az ligyvezetovel. A hataridé eredménytelen
elteltével a kdnyvvizsgaldé megvalasztasa hatalytalannd valik és a legfébb szervnek masik
kdényvvizsgalot kell valasztania.

A gazdasagi tarsasag legf6bb szerve altal valasztott konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a
szamviteli toérvényben meghatarozott koényvvizsgalat elvégzésér6l, és ennek soran
mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a gazdasagi tarsasag szamviteli térvény szerinti
beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhat6 és valds képet ad-e a tarsasig
vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, m{ikodésének eredményérol.

A konyvvizsgdlé véleményének meghallgatasa nélkiil a szamviteli torvény szerinti beszamolérol
a Tarsasag Alapitdja nem hozhat dontést. A kdnyvvizsgalot a Tarsasag Alapitéjanak a tarsasig
szamviteli torvény szerinti beszamoléjat targyald iilésére meg kell hivni, a kényvvizsgalé az
{ilésen kdoteles részt venni. Emellett a konyvvizsgald a tarsasag Alapitdja elé terjesztett minden
lényeges iizleti jelentést koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az valés adatokat
tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi elGirasoknak.

A konyvvizsgalé kérheti, hogy a felligyel6bizottsag az altala javasolt ligyet t(izze napirendjére,
illetve, hogy a feliigyelGbizottsag lilésén tanacskozasi joggal részt vehessen.
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A Kkonyvvizsgald betekinthet a Tarsasag konyveibe, az lgyvezet6tSl, a Feliigyel6 Bizottsag
tagjaitdl, illetve a Tarsasag munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat,
pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja.

A kényvvizsgald koteles a Tarsasag tligyeivel kapcsolatos tizleti titkot megdrizni.

Ha a konyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a Tarsasag
vagyonanak jelentds mértékii csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezet6
tisztségvisel6k vagy a Felligyel$ Bizottsag tagjainak e térvényben meghatarozott felelgsségét
vonja maga utan, koteles a tarsasag Alapitdja vezetd szervének dsszehivasat kérni.

Ha a Tarsasag Alapitojanak vezet6 szervét nem hivjak ossze, vagy a vezetd szerv a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgdlé koteles err6l a torvényességi
felligyeletet ellat6 cégbirdsagot értesiteni.

V. A munkavallaléi jogok és kotelezettségek

A tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga, hogy

¢ a Magyarorszag Alaptérvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

1 megismerje a tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitiasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval 6sszefiiggd javaslatait;

) szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

. a végzett munkijaért megkapja azt a bért, Keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Toérvénykényve, a munkaszerz6dés, valamint a
tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

¢ szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A tarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén

¢ el8segiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

L a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eléirt feladatokat
elbiras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és ellendrizni;

) az Alapitd és az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is,
ha annak targyaban kiilén végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra;

] munkateriiletén a térvényességet betartani;

. munkakoérével jaré (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni;

¢ a tarsasagi vagyon és eszkozok megdvasat elémozditani;

) a baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni
vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

) munkahelyen az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

+ munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

¢ a felettese altal kiadott munkadt haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hatdridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

. nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

) mas szerveknél megtartott értekezletrdl a megbizott dolgozé a kikiildd felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

. a tarsasag ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a tarsasag
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kovetelményeinek megfelelni, az el6irt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkaja ellatasdhoz sziikséges és eléirt képesitést
letenni;

¢ a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
meg0rizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

¢ a tarsasdg gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok és anyagok csak a tirsasag

érdekében hasznalhatok, illetve hasznosithatok.

A jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart a munkajog szabdlyai szerint meg kell tériteni.

VI. A vezetdéi munkakoérok

A tarsasagnal - az ligyvezetdn Kiviil - vezet6i munkakort latnak el:

*

* & & 6 o o

LA K B 2 *

* &

L4
¢
L4

a gazdasagi igazgato (aki az tigyvezetd mellett vezetd dlldst munkavallalonak is
mindsiil)

a miszaki igazgatd

a marketing és PR igazgatd

a jegyértékesitési vezetd

produkciés vezetd

az irodavezetd

a miiszaki vezetd

1. A vezetdi munkakort ellatok kézos feladatai

az altaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

a tarsasag célkitlizéseinek és tervfeladatainak a szervezeti egységre vonatkozo
érvényesitése,

e

a szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiiz6, koncepcibalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ
informacidrendszer kialakitasa,

a feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

a szervezeti egység eréforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa,

a feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas kialakitdsa, a részfeladatok
Osszehangoladsa, a miikodés szabalyozasa,

a szervezeti egység érdekeltségi rendszerének kialakitasa,

a szervezeti egység miikodése, hidnyossagainak feltarasa, munkamddszerének javitasa,
fejléd6képességének biztositasa,

a szervezeti egységre vonatkozdan a tarsasag humanpolitikai feladatainak végrehajtasa,
a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

képzettségének és vezetési mdodszereinek fejlesztése.

Az ugyvezet6 a nem kizdrdlagos hatdskorébe tartozé iligyekben a munkaltatéi jogokat a
vezetSKkre atruhazhatja, az erre vonatkozo szabdlyokat a XV. pont tartalmazza.
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2. A vezetdi munkakort elldtok feleléssége

A vezet6i munkakort ellatok felelések:
¢ aszervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozé el6irasok betartasaért,

betartatasaért,
¢ amunkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok elvégzése, hataridGinek betartasaért,
betartatasaért,

s £z

¢ amunkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgiltatisok
valddisagaért, pontossagaért,

¢ aszaktertiletére vonatkoz6 torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok
megismertetéséért, ezek betartasaért és végrehajtasaért,

¢ aszervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korébe utalt

feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért,

a szolgalati titok megGrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések

betartasaért,

a tarsasag vagyona megorzésében és gyarapitasidban val6 hatékony kozremiikodésért,

a tliz- és munkavédelmi el6irasok betartasaért,

a munkaerdutanp6tlas biztositasaért,

az iranyitasa ala tartozé dolgozdk szakmai fejl6déséért,

a j6 munkahelyi 1égkorért.

* & O

> ¢ ¢ o0

VII. Az egyes vezetok feladatai
1. Gazdasdgi igazgato
A gazdasagi igazgat6 feladata a Tarsasag éves tervének Osszeallitasa az ligyvezetbvel egyeztetve,
gondoskodik tovabba a Tarsasag gazdilkodasaval kapcsolatos szdmviteli, pénziigyi, konyvviteli
feladatok ellatdsardl, nyilvantartasok vezetésérdl, beszamolasi kotelezettségek és
adatszolgaltatasok teljesitésérol.

A gazdasagi igazgat6 feladatai tovabba:

¢ informdcid-szolgaltatas a dontések el6készitéséhez;

¢ a bizonylati rend és fegyelem betartasarol, a konyvelés iranyitasarél a pénzforgalom
lebonyolitasarél torténd gondoskodas;

¢ az értékesitési tevékenység elszamolasainak ellendrzése;

¢ pénzigyi szabdlyzatok Kialakitasa és feliilvizsgalata;

¢ a,Cash-Flow” folyamatos ellendrzése, az ligyvezet6 tajékoztatisa;

¢ szerz8dések ellendrzése gazdasagi, pénziigyi szempontbdl;

¢ palyazati (irlapok ellenérzése pénziigyi szempontbdl;

¢ aszakmai projektek koltségvetésének ellendrzése a projektfelelds segitségével;

¢ akoézvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallaléok munkajanak iranyitisa, ellendrzése;

¢ kapcsolattartas az Alapitdval, a Finanszirozoéval, azok illetékes ligyosztalyaival, a belsé

ellendrrel, a kényvvizsgaléval, a munkaltat6 valamennyi alkalmazottjaval, a tarsasiggal
szerzddéses viszonyban all6 szolgiltatokkal.

A gazdasagi igazgatd hataskorébe tartozik kiiléndsen, de nem kizarélagosan:
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¢ utalvanyozasi jogkor a mindenkor hatilyos szabdlyzatokban, utasitdsokban foglaltak
szerint;

¢ alafrasi jog utalasok és az Alapitd, illetve Finanszirozé felé tovabbitand6 gazdasagi
jelentések esetében, pénztari kifizetések, jelenléti ivek, szabadsig rendelvények,
teljesités igazolasok esetében;

¢ ellenjegyzési jog pénziigyi szabdlyzatok, palyazati-, tdmogat6i koéltségvetések,
elszamolasok esetében;

¢ javaslattételi jog munkatigyi és gazdasagi kérdésekben.

2. Miiszaki igazgaté

A miiszaki igazgat6 iranyitja a Tarsasag lizemeltetése alatt all6 Margitszigeti Szabadtéri Szinhaz
tizemeltetését, melynek keretében a Szinhaz épiileteinek, miiszaki eszkdzeinek, szerelvényeinek,
elektromos-, flités- és vizhalézatdnak lzemképes dallapotban tartasardl kell gondoskodnia,
felelés tovabba a Munkaltaté Aaltal szervezett és lebonyolitott el6adasok technikai

i

megvaldsulasaért és a jatszéhelyek, szinpadok tizemképes rendjéért.
A miszaki igazgaté feladatai tovabba:

¢ A Tarsasag szakmai mikodésének tevékeny segitése a Tarsasag altal szervezett és
lebonyolitott el6adasok, rendezvények, produkcidk kiallitasdhoz sziikséges feltételek
kialakitasaban.

¢ A Tarsasag technikai és miiszaki személyzetének koordinalasa.

¢ A Szinhaz jatszohelyeinek karbantartdsa, a tervszer(i Kkarbantartishoz sziikséges
feltételek el6készitése (pl. szerz6déskotések, arajanlatok, megrendelések stb. bekérése
és el6készitése, ezekkel dsszefiiggésben koltseégvetések elkészitése).

¢ A sziikséges feltjitdsok eldkészitése, a munkak folyamatos, rendszeres ellendrzése,
majd a munka atvétele,

¢ A Tarsasag leltaraban szerepld vagyontargyak mennyiségi nyilvantartasa, ezekkel
Osszefiiggésben a leltarak, rovancsok rendszeres végzése.

¢ A jatszéhelyek teriiletén a biztonsagos Orzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtése.

¢ A jatszéhelyeken bemutatdsra kerilé el6adasok, produkciék miiszaki feltételeinek
biztositasa, koltségvetések elkészitése.

¢ A jatszéhelyek, szinpadok lizemeltetéséhez és a produkciékhoz sziikséges miiszaki
létszam megallapitasa és a megbizasok kiadasa.

¢ A miiszaki dolgoz6k munkajanak megszervezése, beosztisa.

¢ A felgjitasokhoz sziikséges koOzép- és hosszi tava tervek Kkidolgozasa, ezzel
Osszefiiggésben tanulmanytervek, szakértéi vélemények, Kivitelez6i kapacitis
beszerzése, megbizasok elGkészitése, arajanlatok bekérése.

¢ Egyeztetés a produkciok technikai, miiszaki kiallitasardl és az el6adasok hibamentes
lebonyolitasarol.

¢ A prébak és az elokészit6 munkak szinpadi alkalmassig szempontjabdl valé
végrehajtasanak ellendrzése.

¢ Kedvezétlen id6jaras esetén kialakulé helyzetben az ligyvezetS, vagy az altala
megbizott személy dontése alapjan a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele.

¢ Egyiittmiikddés a Tarsasag vezetdjével, a sziikséges feladatok targyalasi szinten térténd
elGterjesztése, a menetekrdl torténd folyamatos tajékoztatds, az utasitisok Tarsasag
érdekét szem elétt tartva torténd betartasa.
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3. Marketing és PR Igazgato

A Marketing és PR Igazgat6 feladata a Tarsasag marketing, sajtd, PR, reklam- és kommunikacids
tevékenységének megtervezése, vezetése, segitése, koordinalasa, ellatisa és ellendrzése.

A Marketing és PR Igazgat6 feladatai tovabba:
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A reklamozasi és PR- tevékenység tervezése, szervezése és koordinalasa.

Vallalati arculattervezés, imazs kialakitas.

Reklameszko6zok tervezése, legyartasa, beszerzése.

Reklamkadltségek tervezése, figyelemmel kisérése.

Ugyfélkapcsolatok 4poldsa, kapcsolattartds a sajté képviselGivel, megjelenések
szervezése.

PR moédszerek alkalmazasa.

Az ligyvezetd kommunikacidéjanak tAmogatasa.

A Tarsasag ligyvezetSjével kozosen marketing és PR-terv készitése.

Beosztottak szamara feladatok kiadasa, ellendrzés.

Sajtdéanyagok, sajtokozlemények készitése, illetve készittetése, ellendrzése.

Kiadvanyok, sajtohirdetések és PR-anyagok tartalmi elemeinek el6készitése,
el6készittetése és ellendrzése.

PR szakmai anyagok és prezentacidk szerkesztése, hir- és tartalomgyartasi feladatok
ellatasa (kiadasa, ellendrzése).

Egyes projektekhez kapcsol6dé vided anyagok szervezése, feliigyelete.
Sajtétajékoztatdk, sajtéesemények és egyéb marketing események szervezése.
Sajtémegjelenések figyelése, gylijtése és rendszerezése.

A feladatihoz tartozd szerzddések elGkészitése, szerzédéses allomany folyamatos
aktualizalasa.

4. Jegyértékesitési vezeté

A jegyértékesitési vezet6 feladata a Tarsasag jegyértékesitési tevékenységének koordinicidja,
iranyitasa és ellendrzése.

Ajegyértékesitési vezet6 feladatai tovabba:

¢
*

<

A gazdasagi tarsasag jegyértékesitd rendszergazdaja- partnere feliiletének hasznéilata.
A jegyértékesitd rendszer (és egyéb partner rendszerek) adott lehet§ségeinek
haszndlata.

A jegyértékesitési mutatok figyelemmel kisérése és elemzé statisztikak készitése.

A jegyértékesitési mutaték hatékonysaganak javitasa, figyelemmel kisérése és elemzd
statisztikdk, készitése,

Az értékesit6kkel (viszonteladdk, bizomanyos terjeszt0k, partner intézmények,
kuponos oldalak, stb.) torténé kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas,

A Partner intézményekkel és egyéb szolgaltatokkal kétendé megallapodasok
(kiilondsen ,barter” tipusu) tartalmi el6készitése, az egyeztetések lefolytatisa.

A gazdasagi tarsasag altal lizemeltetett jegypénztar miikodésének feliigyelete, a
pénztarosok alkalmazasara és azok munkaviszonyba felvételre torténé javaslattétel, az
alkalmazottak napi szintli elszamoltatasa, a forgalmi adatok és pénzeszkozok
ellendrzése, atadasa és atvétele, a pénztarosok munkabeosztasinak elkészitése.
Ugyeleti teenddk ell4tisa a bemutatott produkciék el6tt és alatt,

Online jegyértékesitési rendszerek kezelése.

Visszavaltott jegyek egyeztetése, nyomon kdvetése és kimutatasok készitése.
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¢ Specialis értékesitési feladatok meghatdrozasa (idényjelleg, akci6, bevezetd idészak,
stb.).

¢ Rendszeres tajékozodas a vasarldi igényekrol, azok Kielégitésének szervezése, j
értékesitési teriiletek felkutatasa, igényfelmérések, valaszték bovités.

¢ Az értékesitési tevékenység szinvonaldt és eredményességét novel6 szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasianak ellenérzése,

¢ Az értékesitési egységek arculatanak meghatarozasaban valé kozremiikodés.
Az értékesitési vezetd hataskorébe tartozik kiilondsen, de nem kizarélagosan:
¢ Ajegybevételekkel torténd elszamolas és elszamoltatas.
5. Produkcios vezetd

A produkcids vezetd legfébb feladata a szinhaz miivészeti vezetésében valé kdzremiikodés.

Részvétel a miivészeti program kidolgozdsdban - a szinhadz specialis adottsiginak figyelembe

vételével, magas szinvonald hazai és nemzetkézi eléadasok, produkciék bemutatisa.

célja a szinhaz hazai és nemzetkozi ismertségének megteremtése, megerdsitése

egy olyan miivészeti koncepcié kialakitisa, mely a legmagasabb szinvonalon
népszeriisiti és terjeszti az el6adé-mivészeti kultirit Magyarorszigon és
kiilféldon.

kapcsoltot tart a hazai és nemzetkozi miivészeti és kulturdlis intézményekkel,
tarsulatokkal, szervezetekkel, miivészekkel, a miivészek képviselGivel.

részt vesz a fellépéseket lehetévé tévé targyalasokon, a szerzddések
el6készitésében, koordinadlasban.

6. Irodavezetdé
Az irodavezet6 feladata a Tarsasdg székhelyén és telephelyein 1évé irodikban folyé
(elsddlegesen adminisztraciés) munka és a kommunikiciés kapcsolatok iranyitasa,
Osszehangolasa, felligyelete és ellenérzése.

Az irodavezetd feladatai tovabba:

+ Azirodaban folyé Ggyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

¢ Az irodai kériilmények kozott zajlé adminisztracios feladatokat (pl. adatrogzités és -
nyilvantartas, dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és
kommunikaciés eszkozok kezelése, Kkiadvanyszerkesztés), 4ltalanos irodai és
adminisztrativ készségeket igényl6 egyéb tevékenységeket ellaté dolgozok munkajanak
megtervezése, koordinalasa, a feladatok kiosztasa.

¢ Az irodai adminisztraciés feladatok végzésének feliigyelete, ellendrzése, kozvetlen
iranyitasa.

¢ A szervezeti, ligyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabdlyok, egyéb utasitasok
betartasa és betartatasa.

¢ Azirodaban foly6 kommunikacids kapcsolatok iranyitasa, szervezése, ellenfrzése.

¢ Beszamolas a fels6bb vezet6nek.
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Az irodavezet6 hataskorébe tartozik kiilénosen, de nem kizarélagosan:

4

> S & & 6 & o

Be- és kimend levelezés iktatassal, postazassal, irattarozassal kapcsolatos feladatok
elvégzése,

Tulajdonossal és fenntartéval hivatali iigyekben kapcsolattartas,

Beérkezd telefonhivasok/ ligyfelek fogadasa, kapcsoldsa, lizenetek atadasa,

Az ligyvezetd naptaranak kezelése, idGpontegyeztetések,

Gondoskodas az iroda targyi feltételeird),

Céges levelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése,

Hazi pénztar kezelése,

Banki utalasi tételek régzitése.

7. Miiszaki vezetd

A miiszaki vezetd a miiszaki igazgat6 iranyitasa alatt vezeti a Tarsasag lizemeltetése alatt all6
Margitszigeti Szabadtéri Szinhdz lizemeltetését, melynek keretében a Szinhadz épiileteinek,
miiszaki eszkoOzeinek, szerelvényeinek, elektromos-, flités- és vizhalézatdnak lizemképes
allapotban tartasardl kell gondoskodnia, felelés tovibba a Munkaltaté altal szervezett és

L 12

lebonyolitott el6adasok technikai megvalésulasaért és a jatszéhelyek, szinpadok lizemképes
rendjéért.

A miiszaki vezet6 feladatai tovabba:

¢

A Tarsasag szakmai miikodésének tevékeny segitése a Tarsasag altal szervezett és
lebonyolitott el6adasok, rendezvények, produkciok kidllitdsdhoz sziikséges feltételek
kialakitasaban.

A Tarsasag technikai és miiszaki személyzetének koordinalasa.

A Szinhaz jatszéhelyeinek karbantartisa, a tervszer(i karbantartashoz sziikséges
feltételek el6készitése (pl. szerz6déskotések, arajanlatok, megrendelések stb. bekérése
és eldkészitése, ezekkel dsszefiiggésben koltségvetések el6készitése).

A sziikséges felujitasok elGkészitése, a munkdik folyamatos, rendszeres ellen6rzése,
majd a munka atvétele,

A Tarsasag leltaraban szereplé vagyontargyak mennyiségi nyilvantartasa, ezekkel
Osszefliggésben a leltarak, rovancsok rendszeres végzése.

A jatszohelyek terliletén a biztonsagos 6rzés személyi és targyi feltételeinek
megteremtése.

A jatszohelyeken bemutatasra Kkeriild el6adasok, produkciok mfiszaki feltételeinek
biztositasa, koltségvetések elkészitése.

A jatszdhelyek, szinpadok {lizemeltetéséhez és a produkciékhoz sziikséges miiszaki
létszam megallapitasa és a megbizasok kiadasa.

A miiszaki dolgozék munkajanak megszervezése, beosztasa.

A felujitdsokhoz sziikséges kozép- és hossz(i tavi tervek kidolgozasa, ezzel
Osszefiiggésben tanulmanytervek, szakért6i vélemények, Kivitelez6i Kkapacitas
beszerzése, megbizasok el6készitése, arajanlatok bekérése.

Egyeztetés a produkciék technikai, miiszaki kiallitasarél és az el6adasok hibamentes
lebonyolitasarél.

A prébak és az el6készit6 munkdk szinpadi alkalmassag szempontjabol valé
végrehajtasanak ellendrzése.

Kedvezétlen id6jaras esetén kialakulé helyzetben az ligyvezetS, vagy az Altala
megbizott személy déntése alapjan a sziikséges biztonsagi intézkedések megtétele.
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Egyiittmiikddés a Tarsasag vezetdjével, a sziikséges feladatok targyalasi szinten térténd
elterjesztése, a menetekrdl torténé folyamatos tajékoztatas, az utasitisok Tarsasag
érdekét szem elftt tartva torténd betartasa.

VIIL A szervezeti egységek és feladataik
1. Az iigyvezet6hoz tartozoé kozvetlen feladatok
A) Titkdrsdg

A beérkezd posta bontasa, iktatasa, kézbesitése.

Kimend tigyiratok iktatasa.

A postazasi feladatok, a kézbesité munkijanak szervezése.

Az ligyvezet6 hataridds feladatainak nyilvantartasa.

Az ligyvezetd ligyfélforgalmanak lebonyolitasa.

Titkos ligyiratok kezelése, iktatasa, kézbesitése és irattirozasa.

Iratok sokszorositasa.

Irattar kialakitasa, kezelése.

Szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa.

Bélyegzik beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése.

Iratselejtezések végrehajtasa.

Vezet6i hataridds feladatok nyilvantartasa.

Taggytilések és vezet6i értekezletek adminisztricios feladatainak elvégzése.
Rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

Irodaszer-igények 6sszegyijtése, beszerzése.

A telefonkdzpont miikodtetése, a karbantartas intézése.

A telephely biztonsagi rendjének kialakitdsa és ellendrzése.

A tarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok végrehajtasa.
Karesetek megel6zése, feltarasa.

Irodabutor-sziikségletek  dsszedllitdsa, irodabiitorok beszerzése, szétosztasa,
nyilvantartasa.

Takaritasi feladatok intézése, az Ulzemeltetés (fiités, vilagitds, telefon, WC stb.)
biztositasa.

Gondoskodas az lizemeltetési problémak megsziintetésérdl.

Munkasellatasi teend6k végzése (munkaruha, 61t6z6 stb.).

B) Humdnpolitika

Humanpolitikai javaslatok kidolgozasa.

Az elfogadott humanpolitika végrehajtasi feladatainak koordinélisa, intézkedési
tervek kidolgozasa, a végrehajtas ellendrzése.

A személyligyi munka tervezése.

A személyligyi feladatok dontésel6készitése (felvétel, kinevezés, felmentés, elbocsatas,
athelyezés, jutalmazas).

Személyligyi munkaval kapcsolatos dontések végrehajtasa.

Munkaszerz6dések, = megbizasi  szerz6dések  megkotésével, modositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek intézése.

Munkatigyi szabalyzat tervezetének elkészitése, az elfogadott dokumentum
karbantartasa.

Munkakori leirasok készitésének koordinalasa.

A dolgozék munkaértékelési rendszerének kialakitasa.
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Munkavallaléi igazolasok, miik6dési bizonyitvany kiadésa.

Képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos tligyek intézése.

A tovabbtanulé dolgozékkal tanulmanyi szerzédések megkitése, betartdsanak
ellendrzése.

Kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Szakember utanpétlas biztositasa.

A tarsasag oktatasi, tovabbképzési rendjének kialakitasa, oktatasi tervek készitése.
Tanulmanyi 6szténdij-ligyek intézése.

Tanulmanyutakkal kapcsolatos szervezd és adminisztrativ munka elvégzése.

A dolgoz6k kitlintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A szocidlis ellatassal kapcsolatos ligyek intézése.

C) Munka- és tiizvédelem

Munkavédelmi tevékenységek tervezése, szervezése.

A munkavédelmi szabalyzat elkészitése és karbantartasa.

Munkavédelmi jogszabalyok, el6irasok betartasanak biztositasa.

Részvétel a tarsasagnal tartott munkavédelmi szemléken, a feltart hidnyossagok
megsziintetésérol valé gondoskodas

Fejlesztések és beruhaziasok sordn a munkavédelmi el6irasok betartasianak
ellendrzése.

A biztonsagos munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasarél gondoskodas.

A munkavédelemhez sziikséges eszkozok, berendezések beszerzése, gondoskodas
szabalyszer{ hasznalatukrél, karbantartasukrdl, ill. pétlasukrol.

Munkavédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént balesetek elhdritisdban, az okok és felelGsség feltarasat
célz6 vizsgalatokban.

Munkabaleseti jegyzdkdnyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.

A véddruhak, védbeszkozok és véddfelszerelések juttatisi rendjének kidolgozasa.
Részvétel az lizembehelyezési, hasznélatbavételi eljarasokban.

A tarsasag tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységének tervezése, szervezése.

A tarsasag tizvédelmi szabalyzatinak, tlizriadé tervének elkészitése és karbantartasa.
A tlizvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitisok betartasanak biztositasa.

A tarsasag tlizvédelmének fejlesztése, feltart hiAnyossagok megsziintetése.

A tarsasag helyiségei, l1étesitményei tlizvédelmi osztalyba sorolasidnak elkészitése
karbantartasa.

Részvétel a tarsasagnal tartott tlizvédelmi szemléken, a feltirt hidnyossagok
megsziintetésérdl valoé gondoskodas.

A téarsasagnal végzett tlizveszélyes tevékenységek engedélyeztetése, az eldirasok
betartasinak ellenérzése.

Fejlesztések és beruhdzasok soran a tlizvédelmi el6irasok betartasanak ellenrzése.

A tarsasag tlizvédelmi eszkozeinek és berendezéseinek meghatirozisa, biztositasa,
gondoskodas szabalyszerii elhelyezésiikrdl, hasznalhatésagukrél, feliilvizsgalatukrol,
karbantartasukrdl és sziikség szerinti p6tlasukrol.

A tlizvédelmi oktatasok megszervezése, a végrehajtas ellendrzése.

Részvétel a tarsasagnal tortént tlizesetek megsziintetésében, az okok és a felelgsség
feltarasat célzo vizsgalatokban.

Tiizvédelemmel kapcsolatos jegyz6konyvek, jelentések, statisztikak elkészitése.
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2. Gazdasdgi szervezeti egység feladatai
A) Kézgazdasdgi feladatok

Javaslatkészités a tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerére, a miikodés értékelése
és folyamatos javitasa.

A kozéptava és éves gazdasagi tervek, valamint a negyedéves operativ tervek
elkészitése, a teljesitésének értékelése, elemzése.

Részvétel a tervkoncepcidk, tervfeladatok kialakitasaban.

A tervfejezetek kidolgozasanak koordinadldsa, azok osszhangjanak biztositisa, és
dontésre el6készitése.

Controlling rendszer kialakitasa, miikodtetése, karbantartasa.

Vezet6i informaciorendszer kialakitasa, karbantartasa.

Arképzési rendszer kialakitésa.

A létszam, a bér, a termelés alakulasanak figyelemmel Kkisérése és javaslatkészités a
beavatkozasi déntésekre.

A Kozponti Statisztikai Hivatal és mas hatosagok altal kotelezéen eldirt statisztikai
adatok gytijtésének, rendszerezésének, elemzésének megszervezése és iranyitasa, a
statisztikai adatszolgaltatas, valamint a belsé tajékoztatas ellatasa.

Részvétel a beruhazasok és fejlesztések gazdasdgi megalapozisaban, varhaté
gazdasagi hatdsanak elemzésében.

Gazdasagi terv- és tényadatok feldolgozasa, elemzése, értékelése.

Koltségelemzés (termékek, termékcsoportok, termelés, kereskedelem).

Beruhazasok, fejlesztések gazdasagossagi értékelése.

A tarsasag egészének, valamint az egyes lizletigak gazdasigi értékelése.

B) Pénziigyi feladatok

A tarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.
Likviditasi tervek készitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése.

A tarsasag pénziigyi helyzetét attekintd nyilvantartasok kialakitasa, a pénziigyi helyzet
értékelési anyagok osszeallitasa.

Kapcsolattartas bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel kisérése.
Hitelkérelmek eldkészitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

A tarsasag pénzforgalmanak lebonyolitasa (atutalasok, beszedési megbizisok stb.).

A hézipénztar készpénzforgalmanak lebonyolitasa.

Pénzszallitasok intézése.

Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

Az lzleti forgalomhoz és a kiilféldi utazasokhoz sziikséges kiilf6ldi fizet6eszkdzok
biztositasa.

Kiilkereskedelmi szerzédések teljesitésével jaré nemzetkozi fizetések lebonyolitasa.
Valutapénztar miikodtetése.

Kimend szamlakkal, beérkez8 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Fizetések esedékességének figyelése, intézkedés a behajtisra.

Vevdi késedelmi kamatok szamitasa, behajtasa.

Szallitoi késedelmi kamat kovetelések nyilvantartasa, kiegyenlitése.

Fizetési vitak rendezése.

Gondoskodas a tarsasag fizetoképességének megtartisarol.

Vammal és szallitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

A tarsasag vagyon- és valuta biztositasi Gigyeinek intézése.
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C) Szdmviteli feladatok

Szamviteli politika kidolgozasa, karbantartasa.

A szamlarend elkészitése, alkalmazasa, karbantartasa.

Targyi- és forgdeszkdzok nyilvantartasa, értékcs6kkenés szamitasa.
Konyvelési munkak elvégzése.

Analitikak készitése.

Zarlati munkak elvégzése.

Fékoényvi kivonatok készitése.

Kimen§ és beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
Eves mérleg elkészitése.

Eves beszamolé elkészitése.

Vagyon és eredménykimutatas elkészitése.

Adébevallasok elkészitése.

Adobefizetések, addelblegek, adbvisszaigénylések meghatarozasa.
Folydszamla egyeztetések NAV-val, VPOP-val.

Aktivalasok lebonyolitasa.

Onkoéltségszamitasi szabalyzat elkészitése, karbantartasa.
Leltarszabalyzat elkészitése, leltarozas el6készitése, iranyitasa, leltar kiértékelése.
Selejtezések (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi eszkoz kivezetés).
A bizonylati fegyelem folyamatos ellenérzése.

Szigoru szamadasu bizonylatok nyilvantartasa, felhasznalasuk ellenérzése.
Utdkalkulacio.

Mérlegelemzés, koltségelemzés.

D) Munkadiigyi feladatok

Munkatigyi és bérterv elkészitése, a teljesités értékelése.

Személyiigyi nyilvantartasok vezetése.

Bér, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi statisztikak, jelentések, értékelések készitése.
A dolgozék éves szabadsidganak megallapitdsa, nyilvantartisa, a felhasznalas
ellenérzése.

A tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitaisa.

Prémiumok, jutalmak elszamolasa.

Bérfejlesztési valtozatok kidolgozasa.

Munkabéren kiviili juttatasok ligyeinek intézése.

A Munka Torvénykonyve és egyéb munkaligyi jogszabalyok tarsasigra torténd
adaptalasa.

A tarsasag dolgozdinak munkatigyi nyilvantartasa.

Munkabérek szamfejtésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tarsadalombiztositasi figyek intézése.

Munkaligyi igazolasok, jovedelemigazolasok, kereseti kimutatisok készitése, kiadasa.
Intézkedés a munkajogi és bériigyi panaszok kivizsgalasarol.

Részvétel a munkaszervezési javaslatok kidolgozasaban.

A létszam- és bérhelyzet alakulasianak rendszeres figyelemmel kisérése.

SZ]A nyilvantartasok készitése.

Munkavallaléi tartozasok nyilvantartasa.

Tarsadalombiztositasi nyilvintartasok vezetése, TB kartyak kiadasa, kezelése.

Kilépd dolgozdk elszamoltatasa.

Nyugdijazasok ligyintézése.
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3. Miiszaki szervezeti egység
A) Uzemfenntartdsi feladatok

¢ A miiszaki igazgaté iranyitja a Tarsasidg Uzemeltetése alatt allé6 Margitszigeti
Szabadtéri Szinhaz lizemeltetését, melynek keretében a Szinhaz épiileteinek, miiszaki
eszkézeinek, szerelvényeinek, elektromos-, fiités- és vizhalézatanak lizemképes
allapotban tartasarol kell gondoskodnia, felelés tovabba a Munkaltaté altal szervezett
és lebonyolitott eldadasok technikai megvaldsuliasaért és a jatszohelyek, szinpadok
tizemképes rendjéért

¢+ Karbantartasi, javitasi feladatok tervezése, a tervteljesités figyelemmel Kisérése és
értékelése.

¢ A targyi eszkozok, gépek, berendezések miiszaki allapotanak folyamatos
megOrzésérol, tervszeri karbantartasardl és feldjitasarol valoé gondoskodas.

¢ Az lizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitdsdnak szervezése, a feladatok kiadasa, a
végrehajtas iranyitasa és ellenérzése.

¢ Varatlan meghibasodasok ellatisanak megszervezése.

¢ Karbantartasi feladatok ellatisahoz sziikséges dokumenticidk, karbantartasi
utasitasok elkészitése, folyamatos karbantartasrél valé gondoskodas.

¢ Gépek, berendezések adatainak naprakész nyilvantartasa.

¢ Feltjitott, javitott gépek, berendezések, létesitmények {izembehelyezésének
biztositasa.

¢ Az lizemfenntartassal és az energiagazdalkodassal kapcsolatos miiszaki, technoldgiai,
tigyviteli és bizonylati el6irasok betartasanak ellendrzése.

¢ Az lizemfenntartashoz sziikséges anyagok, alkatrészek sziikségletének meghatarozasa,
a beszerzés lebonyolitasa, raktarozas.

¢ Felujitasok, korszeriisitések kivitelezéséhez, az ajanlati felhivasok kidolgozasa, az
ajanlatok versenyeztetése, értékelése, a szerzddés el6készitése.

¢ Hataskorébe tartozé szerzédések el6készitése, a kotelezettségek teljesitése, a
vallalkoz6 teljesitésének ellendrzése.

¢ Az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miiszaki atvétele garancialis javitisok
intézése, elszamolas a kivitelezdvel.

¢ A gépek és berendezések javitasanal és felgjitdsanal a biztonsagi el6irasok
betartasarol valé gondoskodas.

¢ Kiils6 kivitelez6 esetén a munka el6rehaladasarol val6 tajékozodés, a probaiizemen
valé részvétel, a gépi berendezés lizembehelyezése.

¢ Targyi eszkoz selejtezések intézése.

¢ Elektromos kisgépek és egyéb munkaeszkozok id6szakos biztonsagtechnikai
vizsgalatainak elvégzése, elvégeztetése.

¢ A targyi eszkozok (épiiletek, gépek, berendezések, haldézatok, utak, stb.)
dokumenticidinak megdbrzése.

¢ Az lizemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysiganak értékelése.

¢ A korszerii karbantartasi és javitasi technologiak alkalmazasanak kezdeményezése és
bevezetése.

¢ Energiamegtakaritdsokra vonatkozé intézkedések kidolgozasa, azok végrehajtisa és
ellendrzése.

¢ Eves és tavlati energiahordozé ellatasi és felhasznalasi tervjavaslatok elkészitése.

¢ Az energiahordoz6k, fogadd, tarold, elosztd, atalakité és felhasznalé létesitmények,
berendezések és rendszerek {izemképességének, gazdasagos ilizemeltetésének
biztositasa.

¢ Energetikai berendezések karbantartasi terveinek elkészitése, a tervek egyeztetése az
érintett szervekkel.
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Energiaellaté rendszerek és atalakité berendezések, gépek tervszerli megel$z6
karbantartasa és az lizemzavar elhdritdsanak irdnyitisa.

Energiarendszer karbantartasi kdltségek elszamolasanak ellendrzése.

Az energiahordozék igénylésével kapcsolatos szallitasi szerz6dések elGkészitése, az
energiahordozoék igénylésével kapcsolatos teendok elvégzése.

Kapcsolattartas az energiafelhasznalas teriiletén 1év6 hatésagokkal.

A tarsasag energiamérlegének értékelése, energiafelhasznalasi jelentések elkészitése.
A termelési terv, valamint az lizemfenntartas és energiahordozo-ellatis 6sszhangjanak
biztositasa.

A mindbségbiztositasi rendszer ilizemfenntartdsi teriiletre vonatkozé feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése.

4, Marketing és PR szervezeti egység
A) Marketing feladatok

A tarsasag piaci helyzetének elemzése.

A piaci lehetdségek felmérése és elemzése.

Célpiacok felkutatasa és szelektalasa.

Marketingstratégia kialakitasa (a tarsasag stratégiajaval 6sszhangban).

Marketing programok tervezése.

Marketing miiveletek szervezése, végrehajtasa és ellenérzése.

Marketing informacids rendszer kialakitasa, a miikodés elemzése, a rendszer javitisa.
A tarsasag mikrokdrnyezetének (a cég belsé szervezete, szallitok, piaci kozvetitok,
vevdk, versenytarsak, kézvélemény) elemzése.

A tarsasag makrokornyezetének (demografia, gazdasag, technika-technoldgia, politikai
és jogi, tarsadalmi és kulturalis kérnyezet) elemzése.

A tarsasag marketing kdrnyezetének (azok a kiils6é tényezdk, amelyek befolyasoljak a
tarsasag képességét a vevGkkel vald kapcsolat fejlesztésében és meg6rzésében),
marketingrendszerének és marketingstratégiajanak tervezése.

A fogyasztoéi piac és a vasarléi magatartas elemzése.

Versenyanalizis (a konkurencia meghatdrozasa, a versenytarsak stratégidjanak,
céljainak, erds és gyenge pontjainak stb. felismerése).

Piaci becslés és eldrejelzés (a piaci szegmentumok meghatirozasa, a célpiacok
kivalasztasa, piacpozici6 épités).

Uj termékek és szolgaltatasok fejlesztése, tesztelése és bevezetése.

Arstratégia és arprogramok tervezése.

Elosztasi csatornak kivalasztasa és iranyitasa.

Marketing kommunikacié tervezése.

Hatékony reklamprogramok tervezése.

Ertékesités dsztonzési és public relations programok tervezése, elemzése, fejlesztése.
Az értékesitést tamogatd eszkézok (reklam, katalégusok, prospektusok, arumintak,
filmek, termékbemutatdk, kiallitdsok, vasarok, hitelnyujtas) kialakitisa, elemzése és
fejlesztése.

A termékek és szolgaltatasok életgorbéjének, portfolidstratégidgjanak meghatarozasa,
elemzése.

Elad6személyzet tervezése és iranyitasa.

Marketing szervezet kialakitasa.

Marketing teljesitmény értékelése és ellendrzése (forgalom, piacrészesedés, pénziigyi
elemzés, koltségek, fogyasztdi beallitddas, nyereségesség, hatékonysag stb.).

A tarsasag arculatanak, image-anak apolasa, javitasa.
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B) PR feladatok

Annak a meghatarozasa, hogy a tarsasag hogyan kommunikiljon tudatosan
kornyezetével.

A tarsasag jo hirnevének gondozasa, apolasa.

Kutatasok, felmérések eszkdzolése.

A tarsasag online kommunikdacidjanak elGsegitése, fejlesztése.

A tarsasag kozosségi médidban torténé megjelenésének magas szinvonalon
torténd megvalositasa.

Hirlevelek, filmek, videdk készitése, konferenciak, kiallatasok szervezése,
vendéglatas.

Szponzoralasi eszkozok felkutatasa, felhasznalasa.

5. Produkcios szervezeti egység
A) Produkcios feladatok

Bemutatasra keriil6 produkcidk, rendezvények, programok megszervezése, a
szervezésben torténd kozremiikodés, koordinacié.

Javaslattétel a bemutatandé programokra, kozremiikodés és tanacsadas a magyar
és nemzetkozi repertoar kialakitasaban.

A belfoldi és kiilféldi partnerekkel, tigyndkségekkel, management-tel torténé
kapcsolatfelvétel, kapcsolattartas, egyeztetés.

A partnerekkel megkdtend6 szerzédések el6készitése, a szerzddés feltételeirdl
torténd targyalasok lebonyolitasa.

A produkciés szerzédések teljesitésének figyelemmel kisérése.

Dokumentaci6- készités a programokrol.

A programokkal kapcsolatos logisztikai feladatok ellatasa, ligyintézés.
Megrendelések végzése, elGkészitése.

A szervezési tevékenység szinvonalat és eredményességét niveld szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasinak
ellendrzése.

Arpolitikai javaslatok kimunkaldsa, elSterjesztése.

Ardéntések el6készitése, a jovahagyott arak nyilvantartasa.

Az arképzéshez sziikséges belsd és kiilsd informacidk beszerzése és feldolgozasa.
Arvizsgalatok, elemzések készitése.

6. Jegyszervezési és jegyértékesitési szervezeti egység
A) Jegyszervezési feladatok

A jegyszervez$ és pénztaros munkatarsak munkijuk elvégzéséhez sziikséges
munkaid6 koordinalasa, biztositisa a feladatukkal Osszefiiggésben elvart
eredményesség érdekében, a feladataik pontos és hataridében torténd
elvégzéséért, vezetti felelGsség gyakorlasaval,

A jegy.hu jegyinformatikai rendszer adatbazishoz térténé korlatozott hozzaférés
biztositasa
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A belsé munkatarsakkal és kiils6 partnerekkel val6 kapcsolattartas, koordinacio,
irdnyitas és ellendrzés, a sziikség esetén hibak és problémak elharitasira
azonnali jelentés az ligyvezetd felé.

A jegyértékesit6kkel (viszonteladdk, bizomanyos terjeszték, partner
intézmények, kuponos oldalak stb.) torténé kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas,
szerzOdések és megillapodasok el6készitése, alairatasa és kovetése.

Partner intézményekkel és egyéb szolgaltatokkal kotendé megallapodasok
(kiilondsen ,barter” tipusu) tartalmi el6készitése, az egyeztetések lefolytatisa,
megallapodasok el6készitése és kivetése.

A gazdasagi tarsasag altal tizemeltetett jegypénztarak miikdésének
koordinalasa, beosztasok elkészitése, feliigyelete, a pénztarosok és azok
munkaviszonyba felvételre torténé javaslattétel,

Ugyeleti teend6k ellatisa a bemutatott produkcidk el6tt és alatt,

Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét novels szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtisanak
ellenérzése,

Az értékesitési egységek arculatanak meghatarozasaban valé kozremiikédés

B) Jegyértékesitési feladatok

Az értékesitési tevékenység, az lizlethalézat munkajanak Gsszehangolasa,
iranyitasa és ellenérzése.

Az 1tzletpolitika és a tervek értékesitési részének kidolgozisa, egységekre
bontasa, végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése.

Az egységekre lebontott értékesitési tervek teljesitésének ellenérzése.

A kereskedelmi tevékenység keresletekhez, igényekhez valé gazdasigos
illesztése, folyamatos fejlesztése.

Az egységek ligyviteli munkajanak szervezése, ellenfrzése.

Gondoskodas a kereskedelmi egységek fejlesztésérél, atalakitasardl, feldjitasaral,
a berendezések és felszerelések folyamatos karbantartasara.

Leltarozasi itemtervek készitése, jovahagyast kdvetden a leltirozasok ilitemterv
szerinti elvégeztetése, a leltarak szakmai ellen6rzése.

Specidlis értékesitési feladatok meghatarozasa (idényjelleg, akcié, bevezetd
idGszak stb.).

Rendszeres tajékozdédas a vasarloi igényekrdl, azok kielégitésének szervezése, Uj
értékesitési teriiletek felkutatasa, igényfelmérések, valaszték bavités.

Uj cikkek bevezetésének megszervezése, értékesitési akciok szervezése.

A forgalomba keriil6 aruk arainak megallapitasa.

Arpolitikai javaslatok kimunkalasa, elSterjesztése.

Ardontések el6készitése, a jovahagyott arak nyilvantartasa.

Az arképzéshez sziikséges belsd és kiils6 informaciék beszerzése és feldolgozasa.
Arvizsgalatok, elemzések készitése.

A készletgazdalkodasi el6irasok betartdsara a sziikséges intézkedések kiadasa,
feltételek biztositasa, ellendrzése.

Az értékesitési tevékenység szinvonalat és eredményességét névels szervezési és
fejlesztési intézkedések kezdeményezése, megszervezése, végrehajtasanak
ellendrzése.

Az értékesitési egységek arculatinak meghatarozasaban vald kézremiikodés.

A vevdlszolgalati tevékenység kiépitése és miikodtetése, eredményeinek
értékelése.
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¢ A mindségbiztositasi rendszer értékesitési teriiletre vonatkozé feladatinak
meghatarozasa, a kialakitds iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

IX. A tarsasag szabalyzatai

A tarsasag miikodéséhez sziikséges szabilyzatok kidolgozasanak, karbantartisdnak felel6se,
koordindtora az tigyvezets.

A szabalyzat kidolgozasat megelGzi:

a szabalyozas targyanak és céljanak meghatarozasa,

tartalmi, formai kdvetelmények meghatarozisa,

a kidolgozas felelGsének, résztveviinek kijelolése,

végrehajtasi litemterv készitése,

a szabalyzat targyahoz kapcsol6dd jogszabalyok, el6irasok, szakirodalom tanulményozasa,
Felmérés és elemzés annak érdekében, hogy

. ésszerli-e a tevékenységek munkamegosztasa,

. vannak-e felesleges, a folyamat atfutasi idejét meghosszabbit6é tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatdk),

¢ nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,

. van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositisara, ezzel az atfutasi idé

csokkentésére,

. a dontési hataskorok ésszertiek-e,

¢ az informaciérendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a

déntésekhez, mennyire racionalis.

A helyzetfelmérést kovet6 feladat:

szabalyzattervezet készitése,

egyeztetés az érintett vezetdkkel és dolgozokkal.
véleményeztetésre atadni a megfelel szakmai kornek,
a szabalyzattervezet el6terjesztése jovahagyasra.

A Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak hatilyba lépése napjan érvényben lévé
szabalyzatai:

BelsO Ellendrzési Alapszabaly

Bels6 Eliendrzési Kézikényv
Bizonylati Rend

Cafetéria Szabalyzat

Ertékelési Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat
Integritast sértd események kezelésének rendjérél sz616 Szabalyzat
Leltarozasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli Politika

Szervezeti és M{ik6dési Szabalyzat
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A Tarsasag szabalyzatait - a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat kivételével az ligyvezet$ hagyja
jéva.

A szabalyzat hatalyba helyezésérdl az ligyvezetének intézkedni kell.

Teljes szabalyzat gytijteménnyel kell rendelkeznie:

. az ligyvezetOnek,
. a feliigyel6 bizottsagnak,
. mas vezetOknek (célszerliség szerint).

A titkarsag feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illet6en:
¢ dokumentdcios tar kialakitdsa a korabban megjelent és kiadasra keriil6 szabalyzatok
irattarozasahoz, megérzéséhez,
¢ a hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok megjelolése "Hatdlyon Kkiviil helyezve"

felirattal,
¢ az elhelyezett szabalyzatokr6él folyamatos nyilvantartds vezetése, amelybdl
megallapithato:

¢ mikor, milyen témaban keriltek szabalyzatok kiadasra,

¢ a szabalyzat moddositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének idGpontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendelé utasitasra,

¢ aszabdlyzat készitdje,

¢ aszabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),

¢ aszabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

A titkdrsagnak minden év marcius 31-ig kozolnie kell az érvényben 1évs és az el6z6 évben
hatalytalanitott szabalyzatokat azon személyekkel, akikre nézve azok rendelkezéseket

tartalmaznak a tarsasag telephelyén torténd kifiiggesztéssel, valamint e- mail atjan.
A szabalyzat karbantartasat az erre kijeldlt felels személy vagy szerv végzi.

A szabalyzat karbantartasanak mddja: az érintett oldalak kijavitasa, vagy Kicserélése.
A modositasrol - javitas, csere - értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

¢ ajavitandé oldalszamra,
* az eredeti szovegre,
. az uj szbvegre.

ey

A hosszu id6 6ta hatalyos szabalyzatok betartasat, egyben korszer{iségét egy éves id6kozénként
ellenérizni kell. Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat végrehajtisit a szabalyzat
hatalyba helyezését kovetd egy hdénapon beliil a gyakorlatban térténé megvaldsulas
feliilvizsgalataval az ligyvezetdnek ellendriznie kell.

A szabalyzatok betartasat az ligyvezetdnek egy évenként ellenérizni kell abbdl a szempontbol,
hogy:
¢ az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkijuk céljaval,
jelentGségével,
¢ a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-g, ill. ha nem tartjdk be pontosan az el6irast,
ennek mi az oka,
¢ a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit{izott
célok és eredmények elérését (ellenkez$ esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén Ujabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).
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A megallapitott hianyossagok megsziintetésére intézkedni kell.

A szabalyzatok eldirasait valamennyi beosztott dolgozénak ismernie kell annak érdekében, hogy
munkajat az eldirasoknak megfelelGen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 0j belépd,
érdemi munkakdrbe keriil6 dolgoz6 tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érintd szabalyzatokat.

Az eseti feladatok vagy déntések végrehajtisira az ligyvezetd vagy mas vezetlk kiilonféle
utasitasokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasitis nem lehet ellentétes hatdlyban 1évé

7

jogszabalyokkal és szabalyzatok elGirasaival. Az eseti feladatra hozott utasitis a feladat
végrehajtasaval hatalyat veszti.
X. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat
1. A tdrsasdg képviselete
A tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatdsagok el6tt. Az ligyvezet6 az iligyek meghatirozott csoportjaira nézve a tarsasig
munkavallaléit képviseleti joggal ruhazhatja fel.
2. A cégjegyzés modja
A cégjegyzés akként torténik, hogy a cég kézzel, géppel irt, elényomott vagy nyomtatott cégneve
ala a képviseletre jogosult a nevét onalléan, vagy a képviseletre jogosult masik személlyel
egyiittesen a kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfeleléen irja.
Ugyanazon személy csak egyféle médon irhat ala.

Az ligyvezetd onalléan képvisel és ir ala.

Belsé levelezésben késziilt iigyiratokat egyszemélyben irhatnak ala a szervezeti egységek
vezetoi.

Az alairasi jog megadasardl vagy visszavonasardl, illetve megsziinésérol irasban kell értesiteni
az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése kévetkeztében
szlint meg az alairasi jogosultsag.

3. A bélyegzé haszndlata

Cégbélyegz6k mindazon bélyegzék, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirésagi bejegyzésen szerepel.

A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerti alairas sziikséges.

Az a dolgozd, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsigat thllépve ir ala, az
ebbdl ért minden karért feleldsséggel tartozik.

Cégbélyegzit azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosultak irtak ala és
az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakoérre vonatkozd bélyegzéhasznalatot az ligyvezet6 engedélyezhet.
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A cégbélyegzdk tarolasarél oly médon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzs jogos hasznildja felelGsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevé mulasztasért, gondatlan rzéséért.

A cégbélyegzdkrdl (lenyomatuk mintdja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és alairasa, a
kiadas datuma feltiintetésével) a titkarsag hitelesitett nyilvantarté konyvben nyilvantartast
vezet. A nyilvantartasban régziteni kell, ha a bélyegz6 hasznal6ja személyében véltozas torténik,
vagy a bélyegzé elvész.

Bélyegz6t az ligyvezet6tél lehet irasban igényelni.

A bélyegz6 elvesztése esetén arrol jegyzGkonyvet kell felvenni, és a bélyegzét a hivatalos lapban
érvényteleniteni kell.

XI. Munkakori leirasok
A munkakaéri leiras tartalma:

Munkaltaté neve:

Munkak6r megnevezése:

Munkakoér betoltGje:

Munkaid§ és annak beosztisa:

Munkavégzés helye:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

Kdzvetlen felettes:

Munkavallal6 feleldssége:

Munkavallal6 feladatai, hataskore:

Munkavallal6 feladatait, jogait, kotelezettségeit és hatdskorét tartalmazé jogszabalyok,
szabalyok, szabalyzatok, szerz6dések kiilonosen, de nem kizarélagosan
Ervényesség

Munkaltatdi jogkor gyakorléjanak alairasa

Munkavallal6 alairasa (és a megismerés, megértés és atvétel igazolasa)

Munkakori leirast kell késziteni a vezetsi és érdemi munkakorokre.

A munkakori leirast a munkakort iranyit6 vezetd késziti el és az eggyel magasabb vezetd hagyja
jéva.

A munkakéri leirasok 3 példanyban késziilnek, melybdl 1 pld-t a dolgozd, 1 pld-t a kodzvetlen
vezetd kap és 1 pld. az irattarba kertil.

A munkakori lefrasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.
XII. Munkakorok atadasa

A munkakédr atadasat és atvételét jegyz6konyvben kell rogziteni a valtozast kévetd 8 napon
beliil.

A jegyz6konyv tartalmazza:
¢ amunkakdr atadas okat,
¢ aszervezeti egység és munkakdr megnevezését,
¢ az itadd és atvevd nevét,
+ afelmentd és a kinevezd irat keltét és szamat,
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¢ az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat,

¢ az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakoér atadaskori dllapotat jellemz6
legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

¢ a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

¢ az atadas-atvételben résztvevék névsorat,

¢ az atadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakorrel kapcsolatos minden lényeges
ligyben tdjékoztatist adott,

¢ a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkézok leltar szerinti dtadasanak
megtorténtét,

¢ az atado, az atvevd és a résztvevik alairasat.

A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb6l az atadbénak, az atvevének és az
irattarnak 1-1 pl-t 4t kell adni.

XIII. Helyettesités

Ha az tligyvezet6 feladatainak ellatdsaban akadalyoztatva van, akkor a tarsasag tagjai
gondoskodnak a feladatok megoldasanak médjaroél.

Az lgyvezetd helyettesitése a tarsasig munkaszervezetének vezetésére vonatkozik (nem a
képviseletre).

Az ligyvezet6t tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az altala megbizott vezetd (vagy vezet6k)
helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és felelGsséget a jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrél is.

Meg kell hatarozni a helyettesitési sorrendet (els6 helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a felelGsséget.

Az ligyvezetd helyettese a gazdasagi igazgato.

A gazdasagi igazgato elsd helyettese az ligyvezet8, masodik helyettese az irodavezetd.

A miiszaki igazgat6 elsé helyettese a miiszaki vezetd, masodik helyettese a gazdasagi igazgatd.

A Marketing és PR Igazgaté elsé helyettese a gazdasagi igazgatd, a masodik helyettese az
irodavezetd.

Az értékesitési vezetd elsd helyettese a gazdasagi igazgatd, masodik helyettese a Marketing és
PR Igazgat6.

Az irodavezetd elsd helyettese a gazdasagi igazgatd, a masodik helyettese a miiszaki igazgat6.

A miszaki vezetd elsd helyettese a miiszaki igazgatd, masodik helyettese a gazdasagi igazgato.

A nem vezetének mindsiild egyéb munkavallalok elsé helyettese a gazdasigi igazgatd, masodik
helyettese pedig az irodavezetd.

A helyettesités terjedelme, korlatai, a hataskor és felelésség mindig az adott helyettesitési
szituaciéban a helyettesitendé személy szdbeli utasitisa alapjin meghatirozott.

XIV. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok
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A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.

Az utalvanyozék azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, e bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az tgyvezet§ korlatozas nélkiil, onalléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozé jogosultsaga
korlatozott.

Az utalvanyozasi jogot biztosité utasitast ki kell fiiggeszteni a pénztarakban és a raktarakban, az
utalvanyoz6 alairasat is magaban foglalé utalvanyozasi engedélyokmannyal egyiitt.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellenérizni:
¢ az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét és szamszaki
helyességét,
¢ akifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

A pénzintézeti alafrasra és az utalvanyozasra jogosult dolgozokrdl a gazdasagi vezetd
nyilvantartast vezet.

XV. A munkaltatéi jogok

Az ligyvezet? felett az alapveté munkaltatéi jogkort a miniszter gyakorolja, az egyéb munkaltatéi
jogokat a fépolgarmester gyakorolja.

A gazdasagi igazgatd felett az alapvetd munkaltatéi jogkort a miniszter gyakorolja, az egyéb
munkaltatéi jogokat az ligyvezet6 gyakorolja, kozvetlen felettese is utébbi.

A tarsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

Az ligyvezet$ kizardlagos hataskorébe tartozik, pl.:
¢ amunkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzddés médositasa,
munkajogi felel6sség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,
kiilfsldi kikiildetés engedélyezése,
tanulmanyi szerzédés megkdtése,
az lizemi tanacs tagjaival és a szakszervezeti tisztségvisel6kkel kapcsolatos munkaltatoi
jogok gyakorlasa,
a tarsasag egészét érinté munkaidd és pihen6idé meghatarozasa,
a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,
a vezet6k munkabérének megallapitasa,
a dolgozdk jutalmazasanak engedélyezése,
munkaiigyi vitaban a munkaltatéi dontés meghozasa,
prémiumszabalyzat jovahagyasa és prémiumkifizetések engedélyezése stb.

* & O o o0

> & ¢ & ¢ o

Az ligyvezetd a nem kizarélagos hataskorébe tartozé ligyekben a munkaltatéi jogokat a
vezetfkre atruhazhatja.

A vezetdk gyakoroljak a teriiletiikre vonatkozéan, pl.:
+ amunkavégzés iranyitasat, ellenérzését, felel6sségre vonast,
¢ atilmunka, készenlét elrendelését,
¢ arendes szabadsag kiadasat,
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¢ amunkakézi sziinet kiadasat,
¢ amunkabér megallapitdsat (a jovahagyott keretek kézott) stb.

Az Ugyvezetd kizar6lagos hataskorébe tartozd kérdésekben az illetékes vezet6t véleményezési
és javaslattételi jog illeti meg.

A munkaltatéi jogok megosztasiban biztositani kell, hogy azok 6sszhangban legyenek a vezeték
munkakdérében meghatdrozott hataskorrel és felelsséggel.

Az iigyvezetdnek felelGsséget kell vallalnia a taggytilés el6tt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszerlisége feldl.

A Munkatorvénykényv munkavégzés szabalyaira vonatkozé eléirasok betartiasa és betartatasa
minden vezet6nek kotelessége.

XVI. Az tizleti titok megorzése

A tarsasdg minden alkalmazottja koteles a munkaja sordn tudomasira jutott tGizleti titkokat,
valamint a munkaltatdra, illetve tevékenységére vonatkozé alapvet fontossagu informacidkat
megorizni.

Senki nem koézodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az tizleti titok megszegésével munkaligyi felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informacidk, miiszaki megoldasok,
iizleti elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszer(i mlikodéséhez sziikségesek, ugyanakkor
azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, veszélyeztetik a
rendeltetésszer(i miikddést, a tarsasag piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit.

Az lizleti titok kérét az Alapité hatarozza meg,

Az lizleti titok korébe tartoz6 dokumentumokat, anyagokat az ligyvezet6 irasbeli rendelkezéssel

annak mindsit.
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